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PLANO MUNICIPAL DE CAPACITACAO EM PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
LGPD

Origem: Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais
Aprovagao: Poder Executivo Municipal

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Fica instituido o Plano Municipal de Capacitacdo em Protecao de Dados Pessoais LGPD,
destinado a promover agdes permanentes de capacitacdo, conscientizagdo e atualizagdo dos
agentes publicos do Poder Executivo Municipal de Nova Ramada/RS quanto ao tratamento
adequado, seguro e responsavel de dados pessoais.

Art. 2° O Plano tem por finalidade fortalecer a cultura institucional de privacidade, seguranga da
informacao, responsabilidade e prote¢ao de dados pessoais, observadas as normas aplicaveis e
0s atos municipais vigentes.

Art. 3° O Plano aplica-se, conforme as atribui¢cdes exercidas e o nivel de acesso aos dados
pessoais, a:

I - Agentes publicos;

IT - Servidores efetivos, temporarios € ocupantes de cargos em comissao;

IIT - Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais;

IV - Contratados;

V - Terceiros que realizem tratamento de dados pessoais em nome do Municipio;

VI - profissionais que tenham acesso a sistemas, bancos de dados, documentos ou arquivos
contendo dados pessoais.

Art. 4° As acdes previstas neste Plano serdo implementadas de forma gradual, conforme a
disponibilidade administrativa, a priorizacao de riscos, a capacidade operacional das Secretarias
e as necessidades identificadas no ambito municipal.

CAPITULO II

OBJETIVOS
Art. 5° Constitui objetivo geral do Plano capacitar continuamente os agentes publicos para o
tratamento adequado, seguro e responsavel dos dados pessoais, contribuindo para a
conformidade municipal com a legislagdo de prote¢ao de dados.

Art. 6° Constituem objetivos especificos do Plano:

I - Disseminar conhecimentos sobre protecao de dados pessoais;

IT - Conscientizar os agentes publicos sobre a importancia da privacidade e da seguranga da
informacao;

IIT - Identificar e reduzir riscos relacionados ao acesso, uso, compartilhamento, armazenamento
e descarte de dados pessoais;

IV - Orientar sobre as responsabilidades funcionais relacionadas ao tratamento de dados
pessoais;

V - Desenvolver boas praticas de seguran¢a da informacao;
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VI - Capacitar os agentes publicos para identificar e comunicar incidentes de seguranca;

VII - Orientar sobre o atendimento aos direitos dos titulares dos dados;

VIII - Integrar as praticas de protecao de dados as rotinas de transparéncia, acesso a informagao
e gestdo documental;

IX - Manter agdes permanentes de atualizacao, conscientizagao e aperfeicoamento institucional.

CAPITULO III
AREAS PRIORITARIAS
Art. 7° Terao prioridade nas ag¢des de capacitacao as unidades administrativas que realizem
tratamento de maior volume de dados pessoais, dados pessoais sensiveis ou dados de criangas e
adolescentes.

Art. 8° Sdo areas prioritdrias, entre outras:

I - Administragdo e Recursos Humanos, especialmente quanto a dados funcionais, documentos
pessoais, dados bancarios e informagdes de satde ocupacional;

IT - Saude, quanto a prontudrios, informagdes clinicas, exames, dados de pacientes, familiares e
demais dados sensiveis;

IIT - Educacao, quanto a dados de alunos, criangas, adolescentes, familiares, registros escolares
e informagdes sobre necessidades especificas;

IV - Assisténcia Social, quanto a cadastros familiares, informagdes socioecondmicas, beneficios
e situacoes de vulnerabilidade;

V - Fazenda e Tributacdo, quanto a dados cadastrais, patrimoniais, tributarios e financeiros;
VI - Compras, Licitagdes e Contratos, quanto a dados de fornecedores, representantes legais,
documentos pessoais e informagdes contratuais;

VII - Tecnologia da Informacao, quanto a credenciais, controle de acessos, sistemas, copias de
seguranga, registros de eventos e incidentes;

VIII - Comunicacdo, Ouvidoria e setores de atendimento ao cidaddo, quanto a publicidade de
informagdes, imagens, canais de atendimento e solicitagcdes de titulares.

CAPITULO IV
ESTRUTURA CURRICULAR
Art. 9° A matriz de capacitagdo observard carga horaria compativel com o publico, as
atribuigdes, o acesso a dados pessoais € os riscos envolvidos.

Art. 10. A capacitacdo inicial e as atualizacdes poderdo observar, preferencialmente, a seguinte
organizagao:

I - Todos os agentes publicos: capacitagdo inicial de duas a quatro horas e atualizagdo anual
simplificada;

IT - Gestores e pontos focais: capacitagdo inicial de quatro a seis horas e atualiza¢do periddica ou
quando houver mudanga relevante;

I1I - Areas de Recursos Humanos, Saude, Educacio, Assisténcia Social e Fazenda: capacitagao
inicial de quatro a oito horas, conforme a atividade desenvolvida, com atualizagdo anual ou
conforme necessidade;

IV - Tecnologia da Informagao: capacitagdo inicial de oito a doze horas, com atualizac¢do anual e
exercicios de resposta a incidentes;
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V - Encarregado e equipe de apoio: capacitagdo continuada, de acordo com alteragdes
normativas, riscos identificados e necessidades institucionais.

Art. 11. As agoes de capacitagdo poderdo abranger, entre outros, os seguintes modulos:

I - Introducdo a prote¢do de dados pessoais e a LGPD;

IT - Conceitos fundamentais, incluindo dado pessoal, dado pessoal sensivel, titular, tratamento,
controlador, operador, encarregado e banco de dados;

IIT - Tratamento de dados pessoais nas rotinas da Administra¢do Municipal;

IV - Principios aplicaveis ao tratamento de dados pessoais;

V - Tratamento de dados pessoais sensiveis, dados de saude e dados de criangas e adolescentes;
VI- Seguranca da informacdo, incluindo senhas, controle de acesso, correio eletronico,
dispositivos, documentos fisicos, armazenamento, descarte, copias de seguranca € acesso
remoto;

VII - Identificagdo, comunicagao e resposta inicial a incidentes de seguranga;

VIII- Direitos dos titulares e canais de atendimento;

IX - Transparéncia, acesso a informagdo, publicidade administrativa e protecdo de dados
pessoais.

Art. 12. Nas capacitacdes relacionadas a transparéncia e ao acesso a informacao, devera ser
enfatizado que a publicidade administrativa ndo dispensa a analise da finalidade, necessidade,
minimiza¢do dos dados e eventual ocultagdo de informagdes pessoais protegidas.

CAPITULO V
METODOLOGIA E EXECUCAO
Art. 13. As acdes de capacitagao poderao ser realizadas por meio de:

I - Palestras;

IT - Aulas presenciais ou virtuais;

III - Estudos de caso;

IV - Exercicios praticos;

V - Simulag¢des de incidentes;

VI - Questionarios;

VII - Cartilhas, videos e materiais educativos;

VIII - Campanhas internas de conscientizac¢ao;

IX - Orientagdes setoriais;

X - Comunicados institucionais ¢ materiais de apoio.

Art. 14. No primeiro ciclo de execu¢do, o0 Municipio promovera, preferencialmente:

I - Sensibilizag¢do de gestores e autoridades municipais;

IT - Agdo geral de conscientizagdo destinada aos agentes publicos;

IIT - Capacitacdo prioritaria das unidades que tratem dados pessoais sensiveis ou em maior
volume;

IV - Divulgagdo dos canais internos para comunicacdo de incidentes e duvidas relacionadas a
protecdo de dados.

Art. 15. Nos ciclos posteriores, poderdo ser promovidas:
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I - Capacitagdes especificas por area de atuagao;

IT - Acdes de reciclagem e atualizacdo;

IIT - Integracdo de novos agentes publicos;

IV - Treinamentos decorrentes de alteragdo de processos, sistemas ou normas;

V - Capacitagdes motivadas por incidentes, riscos ou nao conformidades identificadas.

Art. 16. O cronograma anual de capacitacdo sera elaborado ou atualizado pelo Encarregado pelo
Tratamento de Dados Pessoais, com apoio das Secretarias Municipais e da Administracao
Municipal.

CAPITULO VI

RESPONSABILIDADES
Art. 17. Compete a Administragdo Municipal:
I - Apoiar institucionalmente a execugao do Plano;
II - Viabilizar, conforme a disponibilidade administrativa, as condigdes necessarias a realizacao
gradual das acgdes;
IIT - Promover a participagao dos agentes publicos nas acdes pertinentes;
IV - Acompanhar os resultados e as necessidades de aperfeicoamento do Plano.

Art. 18. Compete ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais:

I - Apoiar agdes de conscientizagdo e capacitacio;

IT - Orientar os agentes publicos sobre boas praticas de protecao de dados;

IIT - Atuar como canal de comunicagdo nas matérias de sua competéncia;

IV - Apoiar a elaboragdo e atualiza¢dao de procedimentos internos;

V - Acompanhar questoes relacionadas a prote¢ao de dados pessoais;

VI - Propor ac¢des de capacitacdo conforme os riscos e necessidades identificados.

Paragrafo tnico. O Encarregado atuara no apoio, orientagao, articulagdo e acompanhamento das
acdes previstas neste Plano, sem prejuizo das competéncias decisorias da autoridade municipal,
das atribui¢des das Secretarias e da unidade responsavel pela Tecnologia da Informagao.

Art. 19. Compete as Secretarias Municipais:

I - Indicar agentes publicos para participagao nas agdes de capacitagio;

IT - Identificar necessidades especificas de treinamento;

IIT - Apoiar a implementag@o das boas praticas orientadas;

IV - Acompanhar a execugado das orientagdes institucionais em suas unidades;

V - Comunicar ao Encarregado alteragdes relevantes em processos que envolvam tratamento de
dados pessoais.

Art. 20. Compete aos agentes publicos:

I - Participar das agdes de capacitagdo e conscientizagdo para as quais forem designados ou
convocados, observadas as necessidades do servigo e as atribui¢des exercidas;

IT - Observar as orientagdes institucionais de protecao de dados e seguranga da informagao;
IIT - Utilizar dados pessoais exclusivamente para finalidades institucionais autorizadas;

IV - Acessar somente os dados necessarios ao exercicio de suas fungoes;
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V - Proteger as informagdes e documentos aos quais tenham acesso;

VI - Comunicar imediatamente situagdes de risco, suspeitas ou incidentes envolvendo dados
pessoais;

VII - Nao tentar solucionar isoladamente situacdo que envolva possivel vazamento, perda,
acesso indevido ou divulga¢do ndo autorizada de dados pessoais.

CAPITULO VII
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Art. 21. A execu¢do do Plano serd acompanhada, preferencialmente, pelos seguintes
indicadores:
I - Gestores sensibilizados;
IT - Agentes publicos alcangados por a¢des gerais de conscientizacao;
IIT - Unidades prioritarias com capacitacao especifica;
IV - Novos agentes publicos orientados no ingresso ou na designacao para fun¢do que envolva
tratamento relevante de dados;
V - Participantes que avaliem positivamente as agdes realizadas;
VI - Incidentes registrados e avaliados;
VII - Materiais institucionais produzidos ou atualizados.

Art. 22. As metas de capacitagdo serdo progressivas € compativeis com a capacidade
administrativa do Municipio, os riscos identificados e os recursos disponiveis.

Art. 23. A avaliacao das agdes podera compreender:

I - Questionarios de conhecimento;

II- Avaliacao dos participantes;

IIT - Atividades praticas;

IV- Identificagdo de duvidas recorrentes;

V - Levantamento de riscos observados;

VI - Acompanhamento dos indicadores;

VII - Analise de necessidades de atualizagdo dos contetidos e procedimentos.

Art. 24. Ao final de cada ciclo anual, serd elaborado relatério contendo, quando aplicavel, as
acoes realizadas, os resultados alcangados, as pendéncias identificadas e as recomendagdes para
o periodo seguinte.

CAPITULO VIII
CERTIFICACAO E RECURSOS
Art. 25. Os participantes poderdo receber declaragdo, certificado ou registro de participagdo,
conforme a modalidade da capacitagdo e a disponibilidade administrativa.

Paragrafo unico. A auséncia de certificado ndo invalida a participacdo em acdes de
conscientizacao realizadas por meios institucionais simplificados.

Art. 26. A execu¢do do Plano podera utilizar recursos humanos, tecnologicos e materiais ja
disponiveis no Municipio.
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Art. 27. Quando necessaria contratagdo externa, poderdo ser considerados, conforme a
necessidade e o planejamento municipal:

I - Instrutores especializados;

II - Consultoria;

III - Plataforma de treinamento;

IV - Materiais didaticos;

V - Ferramentas de avaliacao;

VI - Servigos relacionados a seguranga da informagao.

Paragrafo unico. Eventuais contratacdes observardo a legislacdo aplicavel as contratagdes
publicas.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Sao produtos esperados da implementacao gradual deste Plano:
I - Agentes publicos capacitados;
II - Materiais institucionais de conscientizagao;
IIT - Cartilha municipal de protecdo de dados pessoais;
IV - Orientagdes para comunicacdo de incidentes;
V - Orientagdes para atendimento aos titulares;
VI - Boas praticas de seguranga da informagao;
VII - Termos de responsabilidade e confidencialidade, quando necessarios;
VIII - Identificagdo de pontos focais nas Secretarias;
IX- Registros das capacitacdes realizadas.

Art. 29. O Plano serd revisado periodicamente, especialmente diante de alteragdo legislativa,
mudanga de procedimentos municipais, atualizagdo tecnologica, incidente relevante, riscos
identificados ou resultados das avaliag¢des realizadas.

Art. 30. As agdes de capacitacdo serdo articuladas com as iniciativas municipais de governanca
em privacidade, seguranca da informagdo, transparéncia, acesso a informacdo e gestdo
documental.

Art. 31. A integra do Plano seré disponibilizada no portal institucional do Municipio, em se¢ao
destinada a LGPD, preservadas as informagdes internas cuja divulgagcdo possa comprometer a
seguranga institucional ou a protecao de dados pessoais.

Art. 32. Este Plano entra em vigor na data de publicagdo.
Nova Ramada/RS, 07 de Setembro de 2026.

Alfredo Horing
Encarregado de Dados LGPD
Aprovo:

Alzevir Lotario de Marchi
Prefeito Municipal
ANEXO I
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MATRIZ DE CAPACITACAO POR PUBLICO

Publico Conteudo prioritario
Prefeito e Secretarios Governanga, responsabilidades e tomada de decisao
Gestores Governanga, riscos e responsabilidades

Todos os servidores

Fundamentos da LGPD e boas praticas

Recursos Humanos

Dados funcionais e dados pessoais sensiveis

Saude Dados de saude e sigilo profissional

Educagao Dados de criangas, adolescentes e registros escolares
Assisténcia Social Dados socioassistenciais ¢ situa¢des de vulnerabilidade
Fazenda Dados fiscais, patrimoniais e financeiros

Compras, Licitacdes e Contratos

Dados de fornecedores e representantes legais

Tecnologia da Informacao

Seguranca da informacdo e incidentes

Comunicagao

Publicidade, imagens e dados pessoais

Ouvidoria

Direitos dos titulares e atendimento ao cidaddo

ANEXO IT

PROGRAMA MINIMO DE CONSCIENTIZACAO
Cada agente publico devera receber orientagdo, conforme suas atribuigdes, sobre:
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I - Nao compartilhar senhas ou credenciais de acesso;

IT - Nao utilizar correio eletronico pessoal para documentos institucionais que contenham dados
pessoais;

IIT - Nao compartilhar dados pessoais por aplicativos, plataformas ou canais nao autorizados ou
sem necessidade funcional justificada;

IV - Bloquear o computador ao se ausentar;

V - Conferir os destinatarios antes de encaminhar documentos ou mensagens;

VI - Nao deixar documentos contendo dados pessoais expostos ou acessiveis a pessoas nao
autorizadas;

VII - Descartar documentos de forma segura;

VIII - Utilizar somente sistemas e ferramentas autorizados pelo Municipio;

IX - comunicar imediatamente incidentes ou suspeitas de incidentes;

X - Acessar somente os dados necessarios ao exercicio de suas fungdes.

ANEXO III
TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
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Declaro que participei da capacitacdo em Protecdo de Dados Pessoais LGPD promovida pelo
Municipio de Nova Ramada/RS e que fui orientado(a) quanto as responsabilidades relacionadas
ao tratamento de dados pessoais no exercicio das minhas atividades.

Declaro estar ciente de que devo utilizar os dados pessoais exclusivamente para finalidades
institucionais autorizadas, observando as normas de seguranc¢a, confidencialidade, protegao de
dados e demais orientagdes estabelecidas pelo Municipio.

Comprometo-me a comunicar imediatamente ao responsavel competente qualquer situagdo que
possa representar perda, vazamento, acesso indevido, divulgacdo ndo autorizada ou outro

incidente envolvendo dados pessoais.

Nome:

Cargo/Fungao:

Secretaria:

Data: //

Assinatura:




